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П Л А Н

работы Архивной службы

Администрации городского округа Саранск на 2016 г.

Исходя из рекомендаций Федерального архивного агентства о планировании работы архивных учреждений Российской Федерации на 2016 г.,   основными задачами развития архивного дела в 2016 г. следует считать:

- организацию работы по повышению эффективности  деятельности в части оказания муниципальных услуг;

          - обеспечение сохранности документов и организации доступа к ним и           

комплектования;

          -  информационное обслуживание пользователей документами. 

	№
п/п
	Наименование вопроса /мероприятия
	Срок исполнения
	Ответственный за исполнение

	1
	2
	3
	4

	1.Комплектование 

	1.1
	Составление и ведение списка организаций и структурных подразделений Администрации – источников комплектования архива.
	декабрь
	Пешева Т.А.

	1.2.
	Приём документов на хранение от  источников комплектования, хранящих документы сверх установленного срока (по отдельному графику)
	В течение года
	Пешева Т.А.
Ильичева Е.Ю.
Анюшина Л.А.
Михайлина Н.Н.
Горина Т.И.

	1.3.
	Продолжение работы по организации внедрения   «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», утвержденных приказом Минкультуры России от 25.08.2011г. № 558 
	В течение года
	Пешева Т.А.

	1.4.
	Работа по обеспечению сохранности документов ликвидированных муниципальных, казенных учреждений, структурных подразделений Администрации  и их передаче на сохранение в архив
	В течение года
	Пешева Т.А.

	1.5.
	Паспортизация архива и структурных подразделений АГОС
	Ноябрь- декабрь
	Пешева Т.А.

	1.6.
	Оказание организационно-методической помощи в разработке номенклатур дел структурным подразделениям Администрации городского округа Саранск, их согласование с ЭПК  ГУ «Центральный государственный архив Республики Мордовия»
	Октябрь-ноябрь
	Пешева Т.А.


	1.7.
	Оказание методической помощи источникам комплектования архива в упорядочении документов и подготовке документов для сдачи их в архив.
	В течение года
	Пешева Т.А.
Ильичева Е.Ю.
Анюшина Л.А.

Горина Т.И.
Михайлина Н.Н.

	1.8.
	Проведение анализа итогов паспортизации структурных подразделений АГОС на предмет качества заполнения паспортов а также сводных учетных данных.
	1 квартал
	Пешева Т.А.

	2. Обеспечение сохранности и государственный учёт документов.

	2.1
	Продолжение работы по повышению пожарной безопасности архива, его технической оснащенности

	В течение года
	Пешева Т.А.

	2.2
	Обеспечение нормативных требований по организации хранения и учету документов в структурных подразделениях Администрации с учетом «Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденных приказом Минкультуры России от 31.03.2015 № 526.


	В течение года 
	Пешева т.А.

	2.3.
	Улучшение физического состояния  документов
	В течение года
	Пешева Т.А.
Ильичева Е.Ю.
Анюшина Л.А.

Михайлина Н.Н.
Горина Т.И.

	2.4.
	Проведение санитарно-гигиенических работ
	1 раз в квартал
	Пешева Т.А.
Ильичева Е.Ю..

Анюшина Л.А. 

Михайлина Н.Н.
Горина Т.И.

	2.5.
	Проведение экспертизы ценности документов
	В течение года
	Пешева Т.А.
Ильичева Е.Ю.
Анюшина Л.А. 

Михайлина Н.Н.
Горина Т.И.

	3. Использование архивных документов

	3.1
	Организация электронного взаимодействия с ГУ УПФ РФ в городском округе Саранск
	1 полугодие
	Пешева Т.А.

	3.2
	Приём и организация работы исследователей (сотрудники ГУ УПФ РФ)
	В течение года
	Пешева Т.А.
Ильичева Е.Ю.

Анюшина Л.А. 

Михайлина Н.Н.

	3.3
	Своевременное исполнение запросов и заявлений физических и юридических лиц
	В течение года
	Пешева Т.А.
Ильичева Е.Ю.

Анюшина Л.А. 

Михайлина Н.Н.

Горина Т.И.



	4. Создание информационно-поисковых систем и информационное обслуживание пользователей


	
	
	
	

	4.1
	 Внести в БД реестра нормативно-правовых актов Администрации городского округа Саранск 5577 документов постоянного хранения за 2011 год.
	В течение года
	Пешева Т.А.
Антонова Н.С.

	4.2
	Провести оцифровку (сканирование и внесение информации в поля БД)  5667 постановлений и распоряжений за 2009 г.
	В течение года
	 Пешева Т.А.
Антонова Н.С.

	4.3.
	Утверждение описей дел постоянного хранения Администрации г.Саранска (2010-2011г.г.), Саранского городского Совета депутатов (2 созыва) и их согласование с ЭПК  ГКАУ «Центральный государственный архив Республики Мордовия»
	В течение года
	Пешева Т.А.


	4.4.
	Простановка архивных шифров  в делах постоянного хранения (фонд 45, фонд 593- переработаны и согласованы с ЭПК Республиканской архивной службы (2008-2010г.г.).
	В течение года
	Пешева Т.А.
Ильичева Е.Ю.
Антонова Н.С.

	4.5.
	Составление, перевод в электронный вид и утверждение  описей  вновь принятых дел 
 
	В течение года
	Ильичева Е.Ю.
Анюшина Л.А. 
Михайлина Н.Н.

Горина Т.И.

	4.6.
	Создать электронную алфавитную книгу по документам по личному составу 
Дубенского филиала Саранского телевизионного завода за 1982-1995 г.;
Детской поликлиники №3 (зарплату);

МОУ«Средняя общеобразовательная  школа №10» (зарплату)
	В течение года
	Михайлина Н.Н.
Анюшина Л.А.

Антонова Н.С.

	4.7.
	Обновление информации на сайте Администрации городского округа Саранск (раздел «Архивная служба»)
	1 квартал
	Пешева Т.А.

	4.8.
	Предоставление ГАУ РМ  «МФЦ», КУ городского округа Саранск «Городская общественная приемная», ГКАУ «Центральный государственный архив РМ»  Списка фондов Архивной службы в новой редакции
	Январь 
	Пешева Т.А.

	5.Планирование и отчётность.


	5.1.
	Подготовка отчётно-аналитических сводных данных по исполнению социально-правовых запросов физических и юридических лиц 
	1 раз в месяц, квартал, по итогам года
	Пешева Т.А.

	5.2.
	Подготовка сведений о состоянии хранения документов, паспорта архива и сдача их в Республиканскую архивную службу 
	ноябрь
	Пешева Т.А.

	5.3.
	Составление плана работы Архивной службы
	декабрь
	Пешева Т.А.


Начальник Архивной службы

Администрации городского 

округа Саранск                                                                            Т.А.Пешева

